Faktury zakupu

Co nalezy wiedzieé o Fakturach Zakupu?

Faktury Zakupu sa dokumentami handlowymi. Powodujg naliczenie
wartosci netto, brutto, podatku VAT i generujg ptatnosci. W
przypadku modutu Handel, Handel Plus kazda Faktura Zakupu
powinna by¢ powigzana po zatwierdzeniu z dokumentem
magazynowym PZ. Dokumenty FZ w buforze oraz niepowigzane
z dokumentem magazynowym wptywajg jedynie na zamawiang ilos$¢
towaru, widoczng na liscie zasobdédw magazynowych w kolumnie
Zaméwienia. Nie powoduja wprowadzenia towaru na magazyn.
Dopiero powigzanie FZ z dokumentem PZ (Przyjecie Zewnetrzne),
ktory jest dokumentem magazynowym, skutkuje przyjeciem towaru
na magazyn.

Uwaga
Obstuga gospodarki magazynowej jest dostepna w modutach
Handel, Handel Plus.

Lista Faktur zakupu

Liste faktur wysSwietlamy z poziomu menu Handel/ Faktury
zakupu. Na liscie wida¢ wszystkie wystawione dotychczas
dokumenty zakupu.

Standardowo lista zbudowana jest z kolumn:

Numer dokumentu - numer dokumentu nadany zgodnie ze
zdefiniowanym schematem numeracji.

Dokument ZzZrddtowy — numer dokumentu Zrédtowego (np. faktury
otrzymanej od dostawcy).

Status - pole okresla powigzanie Faktury Zakupu z innym
dokumentem:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/faktury-zakupu/

- puste pole oznacza brak takich powigzan,

= Anulowano oznacza, ze dokument zostat anulowany,

PZ - Faktura Zakupu skojarzona jest z Przyjeciem
Zewnetrznym (dotyczy modutdéw Handel, Handel Plus),

=/ — dokument zaksiegowany do rejestru zakupu VAT,

=W — Dowdd Wewnetrzny Sprzedazy,

 RR — FZ powigzana z Fakturg RR,

E — dokument zostat wyeksportowany Pracg Rozproszong.

Data wptywu — data wpiywu faktury od dostawcy.
Data zakupu — data zakupu towaru.

Kontrahent — pierwsza linia nazwy Dostawcy.
NIP — numer NIP Dostawcy.

Magazyn — wskazuje magazyn, na ktdéry zostat przyjety dany
towar. Modut* Handel daje mozliwos¢ obstugi wielu magazyndw.
Obowigzuje przy tym zasada, ze jeden dokument dotyczy tylko
jednego magazynu. W programie istnieje mozliwo$¢ przypisania
magazynu do operatora/ stanowiska. Mechanizm zostat doktadniej
opisany w artykule dotyczacym Informacji dodatkowych.

Miasto — miejsce siedziby kontrahenta.
Netto/ Brutto — wartos$¢ netto/ brutto FZ.

Lista zawiera wszystkie dokumenty, ktére zwigzane sa zakupem
towaréw. Sg to Faktury Zakupu, korekty (ilo$ciowe, warto$ciowe
czy stawki VAT), Faktury Zakupu w buforze oraz dokumenty,
ktére zostaty anulowane. Rodzaj i status dokumentéw
rozrézniane sg kolorami:

= na zielono zaznaczone sg FZ w buforze,

= na niebiesko zaznaczone sg FZ zaksiegowane,
= ha szaro zaznaczone sg FZ anulowane,

= ha czarno zaznaczone sg zatwierdzone FZ.
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Lista Faktur Zakupu

Oprécz standardowych przyciskow, 1lista obstugiwana jest
przez przyciski:

{Z
— Generowanie dokumentu PZ — nastepuje po zaznaczeniu
odpowiedniego dokumentu FZ (funkcjonalnos¢ dotyczy modutéw

Handel, Handel Plus). Zasady zostaty opisane w artykule

%W
— tworzenie Dowodu Wewnetrznego Sprzedazy na podstawie
Faktury Zakupu.

{5
— W obrocie handlowym zdarza sie, ze dany zakup jest w
catosci realizowany na potrzeby konkretnego zaméwienia klienta
koncowego lub tez zakup ustug i towardéw jest refakturowany na
inny podmiot. Na potrzeby takich transakcji w programie
mozliwe jest przeksztatcenie Faktury Zakupu bezposSrednio do
Faktury Sprzedazy. Przeksztatcenie jest dostepne na liscie



{E

Faktur Zakupu pod przyciskiem oraz w menu kontekstowym
pod prawym przyciskiem myszy. Na fakture sprzedazy przenoszona
jest tylko lista towardw wraz z ilosciami - pozostate

warunki ustawiane sg jak na nowo wystawianej fakturze. Ceny na
Fakturze Sprzedazy proponowane s3 zgodnie 2z ustawionym
domyélnie kontrahentem !NIEOKRESLONY!. Na FS przenoszony jest
magazyn z nagtdéwka FZ. Uzytkownik moze dowolnie modyfikowac
tak utworzong fakture.

Powigzanie pomiedzy FZ a FS jest widoczne na formularzach
dokumentéw na zaktadce [Dokumenty].

Wydanie towaru z magazynu nastepuje zgodnie z wybranag
w programie metoda rozliczania magazynu.

-
— Ksiegowanie do ksiegowosci kontowej — przycisk

widoczny dla posiadaczy modutu Ksiegi Handlowej. W programie
mozliwe jest ksiegowanie Faktur Zakupu wedtug wczes$niej
zdefiniowanego schematu. Dziatanie to opisane zosta%o
w artykule Wspétpraca z innymi modutami systemu

VAT

— Przenie$ do rejestru VAT — funkcja dziata dla
zaznaczonych FZ. Na podstawie jednej Faktury Zakupu tworzony
jest jeden zapis w rejestrach VAT. Do rejestrow VAT faktura
przenoszona jest z numerem dokumentu Zrdédtowego. Zasady
ksiegowania zostaty opisane w artykule

w
— Korekta — po wcisnieciu przycisku wywotywany jest

domyslnie formularz korekty ilosci. Wszystkie mozliwe korekty
(ilosci, wartosci, stawki VAT, nota korygujgca oraz korekta
graniczna/cto) dostepne sa po wcisnieciu przycisku
strzatki widocznej obok przycisku.



— Operacje seryjne umozliwiajgce:

- dodawanie/ usuwanie/ zmiane atrybutdéw dokumentu,

= zmiane kategorii dokumentu,

 weryfikacje rachunkéw bankowych,

- dodawanie/ usuwanie/ zmiane atrybutdéw przenoszonych do
pliku JPK FA,

» dodawanie/ usuwanie kodéw JPK V7.

Wiecej informacji na ten temat jest dostepnych w artykule
Operacje seryjne.

(? — z poziomu programu istnieje mozliwo$¢ wprowadzania
Faktur Zakupu do systemu Comarch EDI. Przycisk pojawia sie
tylko w sytuacji, gdy Uzytkownik posiada wykupiong licencje.
Opis funkcji znajduje sie w odrebnej instrukcji.

rgn

CF? Dodaj fakture ze zdjecia, skanu lub PDF | ~

2 — OCR — Optyczne Rozpoznanie
Znakéw (ang. Optical Character Recognition) to ustuga, ktéra
umozliwia wczytywanie faktur na podstawie skandéw i zdjed
dokumentéw. Opis funkcji znajduje sie w artykule Us%tuga
Comarch OCR dla Faktur Zakupu

Porzadek i zawartos¢ listy zalezy miedzy innymi od ustawionych
opcji filtrowania. Zasady obstugi listy zostaty szczegétowo
opisane w artykule Standardy w programie.



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/operacje-seryjne-na-dokumentach/
.https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/eksport-dokumentow-do-systemu-comarch-edi/#eksport_cennika
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/comarch-ocr-poradnik-korzystania-z-uslugi/#fzocr

Formularz Faktury zakupu

Formularz faktury, ktory pojawi sie na ekranie po nacisnieciu
na lidcie klawisza Dodaj lub <INS> podzielony jest na
zaktadki: [0gélne], [Kontrahent], [Ptatnosci], [Dokumenty],
[Atrybuty] oraz [Kaucje] (przy wtaczonej w module Handel,
Handel Plus obstudze kaucji).

Zaktadka [0gdlne]

Na zak*adce [0golne] znajdujg sie podstawowe informacje
0 wprowadzanej Fakturze Zakupu:

Dokument — typ dokumentu w klasie Faktura zakupu. Determinuje
on, ktory schemat numeracji zostanie uzyty na wystawianym
dokumencie. Proponowany jest domyslny typ dokumentu ustawiony
w konfiguracji programu. Naciskajagc przycisk Dokument
dostaniemy sie do listy wszystkich typéw w danej klasie i
w ten sposdéb mozemy wybraé¢ inny schemat numeracji.

Numer — to, co wyswietla sie obok pola numer, zalezy od
wybranego typu dokumentu (czyli od wybranego schematu
numeracji). W zaleznosci od schematu numeracji wysSwietlonych
zostanie od trzech do pieciu po6l, w wustalonej
przez wuzytkownika kolejnosci, ktére zawieraty bedg
poszczegdlne sekcje numeru. Jesli w schemacie
numeracji ustalona zostata sekcja zawierajgca rejestr (serie)
— nacisniecie strzatki obok pola wyswietli liste wszystkich
serii i pozwoli na wskazanie wtasciwej.

W chwili wystawiania faktury (<INS>) w sekcji numeru kolejnego
wpisane jest AUTO. Numer kolejny nadawany jest automatycznie
w chwili zatwierdzania dokumentu (petnego lub do bufora).
Uzytkownik moze nadac¢ wtasny numer kolejny faktury,
wprowadzajac go z klawiatury. W przypadku, gdy istnieje juz
faktura o takim numerze — nie da sie zapisac¢ dokumentu,
a program poinformuje o przyczynie stosownym komunikatem.


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-faktury-zakupu/

Numer obcy — numer faktury otrzymanej od kontrahenta.
Wystawiajgc nowg Fakture Zakupu kursor zawsze ustawia sie
w tym polu. Program nie pozwoli na zatwierdzeniem FZ
bez podania numeru dokumentu u dostawcy. Wyjatkiem jest
Faktura Zakupu wystawiona na kontrahenta 2z zaznaczonym
parametrem Rolnik. W takiej sytuacji program pozwoli na zapis
FZ bez numeru obcego, a numer ten zostanie uzupetniony
automatycznie po przeksztatceniu FZ do FRR.

Kontrahent — to miejsce na wpisanie lub wybdér z listy
kontrahenta, z ktérym zawieramy transakcje. Standardowo
program proponuje wybdér z listy kontrahentéw, ale naciskajac
strzatke obok przycisku kontrahent, uzyskujemy dostep do list

VAT
.y i . ; . "
pracownikow, wspOolnikéw, urzedow lub bankow. Przycisk

umozliwia weryfikacje statusu VAT kontrahenta — czy jest
podatnikiem VAT czynnym.

W sytuacji kiedy:

= tgczna kwota brutto dokumentu jest wieksza niz 15 000
PLN (w przypadku dokumentéw w walucie obcej sprawdzana
jest wartos¢ po przeliczeniu na PLN wg kursu wskazanego
na dokumencie) badZ niezaleznie od kwoty, jesli w menu
System/ Konfiguracja/ Firma/ 0gdlne/ Parametry
zaznaczono Automatyczna weryfikacja numerow rachunkéw w
Wykazie podatnikow VAT — Niezaleznie od kwoty dokumentu,

= na dokumencie, na pierwszej zaktadce jest wybrana forma
ptatnosci powigzana z rejestrem bankowym,

= NIP ptatnika jest polskim numerem NIP,

Nastepuje automatyczne sprawdzenie, czy wskazany numer
rachunku bankowego znajduje sie w Wykazie podatnikow VAT
Ministerstwa Finanséw. Jezeli numeru rachunku bankowego nie ma
w Wykazie podatnikéw VAT, uzytkownik otrzymuje odpowiedni
komunikat (nie jest blokowana mozliwos$¢ zapisania dokumentu).

Wynik kazdej weryfikacji numeru rachunku bankowego zapisywany



jest na karcie kontrahenta (zaktadka [PtXatnosci], tabela
Numery rachunkow bankowych). Dzieki temu uzytkownik ma
potwierdzenie, ze dany numer rachunku zostat w okreslonym dniu
zweryfikowany. Szczego6ty na temat jest funkcji zostaty opisane
w artykule.

Kategoria — kategoria zakupu skojarzona z dokumentem kopiowana
jest z karty kontrahenta. Jest to wytgcznie propozycja
programu. Naciskajgc przycisk Kategoria dostaniemy sie do
listy kategorii, z ktdorej mozemy wybra¢ wtasciwg (domys$lnie
typu Koszty).

Wybdr i wpisanie kategorii zwigzanej z fakturg jest wazne nie
tylko z punktu widzenia raportéw i analiz.
W chwili zaksiegowania transakcji kategoria moze by¢
przenoszona do rejestru VAT i tam w znaczacy sposOb uzupeinia
gromadzone dane.

Magazyn — magazyn, na ktory docelowo ma trafié¢ kupowany towar.
Istnieje mozliwos¢ powigzania magazynu z operatorem/
stanowiskiem (wiecej szczeg6tow w artykule ). Istnieje
mozliwo$¢ zmiany magazynu na dokumencie, gdzie zostaty juz
wpisane pozycje (towary). Zmiana magazynu jest mozliwa do
czasu zapisania dokumentu na trwate. W przypadku samodzielnie
dziatajacego modutu Faktury jest to zawsze magazyn domysSlny.

Dodatkowo, w module Handel Plus mozliwe jest wystawienie
Faktury Zakupu, na ktdérej dla kazdej pozycji mozna okreslic
inny magazyn (szczegdéty opisano w artykule Handel Plus).

Uwaga
Mozliwos$S¢ zmiany nie dotyczy dokumentdéw, powstajgcych w wyniku
przeksztatcenia innego dokumentu (np. ZD - FZ).



® Faktura zakupu - m X
10géine 2 Kontrahent 3 Platnodd 4 Dokumenty 5 Atrybuty | Bufor
Dokument: | @ I~ Numer: |FZ AUTO -2 | 2018 Informacje o kontrahencie *BOo \%
Numer oboy: Data wphywu: |~ | 17.10.2019 —
MNagiowek A x
Kontrahent = | | ADM * | |ADM sp. z0.0.
Kategoria
Magazyn MAGAZYN ¥ | | Magazyn ghowny
Daty | Wartosd & -] VAT
| =
Data wystawienia: - 14.11.2019 == || Rabat: 0,00 % - | Metto: 2 358,00 PLN MPP - podzislona platnose
Diata zakupu: - 14.11.2019 = || Platnosc: przeley = | Razem: 2 900,34 PLN WartosC podegajgca MPP:
Faktura liczona od: netto Termin: 7 dn | 21.11.2019 5 Zaplacono: 0,00 PLN 0,00 PLN
Pozostaje: 2 900,34 PLN
Lp. & |Kod Mazwa C.pcz.(M p Rabat Cena z Rab. Wartosc | Magazyn *
1 GRABIE_LISCIE Grabie do sc 10,00 10,00 1000,00 MAGATYN
2 GRABIE_OGR Grabie ogrodnicze 0 2 500,00 MAGATYN J
3 IGLAKI_CYPRYS  Iglaki: cyprysk 5 0 2,5 200,00 MAGAZYN /
4 IGLAKI_JALOWL... Ighaki: jatowiec B 2,80 0,00 2,80 4,00 MAGAZYN fa
5 JABEONIE Jabtonie (rézne .. 70,0000 szt 6,20 0,00 6,20 434,00 MAGAZYN

Formularz Faktury Zakupu

Data wystawienia — data wystawienia faktury przez dostawce.

Data zakupu — data zakupu towaru (data z jakg towar powinien
trafi¢ do magazynu, zwykle zgodna z data sprzedazy na
otrzymanej fakturze).

Data wptywu — data wptywu Faktury Zakupu, wg tej daty faktura
zapisywana jest do rejestru VAT zakupu.

Faktura liczona od — netto lub brutto. Okreslamy tutaj
algorytm, wg ktérego liczony bedzie podatek VAT. Jes$li od:

- netto — najpierw wyliczana bedzie wartos¢ netto faktury
w poszczegolnych stawkach, nastepnie podatek VAT jako %
od tej kwoty. Wartos¢ brutto bedzie sumg netto i VAT,

»brutto — najpierw wyliczana bedzie wartos$¢ brutto
w poszczegolnych stawkach, nastepnie podatek VAT i kwota
netto jako réznica brutto i VAT.



Domyslny algorytm netto/brutto mozna wskazaé¢ na formularzu
kontrahenta, na zaktadce [Handlowe] pod opcja Dokument liczony
od. Wskazany algorytm bedzie podpowiadany na nowo tworzonym
dokumencie po wybraniu kontrahenta, jesli na dokument nie
zostaty wpisane pozycje.

W momencie wpisania pierwszego towaru mozliwosC zmiany jest
blokowana. Aby mozliwa byta zmiana algorytmu naliczania
podatku VAT na FZ w buforze, na ktérej sa juz pozycje, nalezy
zaznaczy¢ w Konfiguracji firmy/ Handel/ Parametry Pozwalaj na
zmiane netto/brutto. Trzeba jednak pamietaé¢, Zze zmiana
algorytmu przy dodanych pozycjach moze spowodowad¢ nieznaczne
réoznice w cenach i wartosci.

Ptatnos¢ — proponowany typ ptatnos$ci jest zgodny z ustawieniem
na karcie ewidencyjnej kontrahenta (dostawcy) .
Jesli kontrahenta nie wybierzemy — standardowo ustawiana jest
gotdéwka. Forme ptatnosci mozna dowolnie zmieniac podczas
wystawiania FZ.

Termin — termin ptatno$ci jest zgodny z terminem zwigzanym
z dang formg ptatnosci i ustalonym w konfiguracji programu.
Termin mozna dowolnie zmienia¢ podczas wystawiania dokumentu.
Ustalajgc termin mozna korzysta¢ z kalendarza. Obok pola
widoczna jest ilos¢ dni dzielgca date wystawienia faktury
i termin ptatnosci. Pole Termin nie jest dostepne
jesli wpisana forma ptatnosci to gotowka z terminem 0.

Netto — *3czna warto$¢ netto transakcji (bez podatku VAT)
wyliczana automatycznie, bez mozliwos$ci zmiany recznej.

Razem brutto - %*aczna wartos$¢ brutto faktury (razem
z podatkiem VAT). Wartos¢ brutto jest wyliczana automatycznie,
zgodnie z wybranym algorytmem (od brutto lub od netto).
Uzytkownik nie ma mozliwo$ci jej zmiany.

Zaptacono - to kwota, ktéra =zostata zaptacona
przez kontrahenta. Pole to wypeiniane jest dopiero wtedy, gdy
ptatnos¢ zostanie dokonana. Np. jesli faktura jest ptatna



gotowka, pole Zaptacono zostanie wypetnione po zatwierdzeniu
dokumentu, gdy odpowiedni zapis o wptacie znajdzie sie wsrdd
zapisow kasowych.

Pozostaje — réznica pomiedzy catkowita wartoscig brutto
faktury, a kwotg zaptacong.

MPP - podzielona ptatnos¢ - parametr powinien by¢
obligatoryjnie zaznaczony dla faktur rozliczanych metoda
podzielonej ptatnosci (kwota VAT jest automatycznie przelewana
przez bank na specjalny rachunek VAT). W programie parametr
jest zaznaczany automatycznie po spetnieniu ponizszych
warunkoéw:

= na dokumencie wszystkie daty sg wieksze niz 31.10.2019,

» kontrahent jest podmiotem gospodarczym o statusie
krajowy badZ podatnikiem jest nabywca,

 wartos¢ dokumentu przekracza 15 000 PLN,

 przynajmniej jeden z towardw dodanych na dokument ma na
kartotece zaznaczony parametr MPP — podzielona ptatnos¢
oraz przypisang stawke VAT roézng od NP,

»w przypadku dokumentéw walutowych ptatnosé¢ VAT jest
wykazana w PLN.

- Wartos¢ podlegajaca MPP — *aczna wartos¢ brutto towaréw
(z uwzglednieniem podatku VAT) dodanych na dokument,
ktére na swoich kartotekach maja zaznaczony parametr o
zastosowaniu podzielonej ptatnosci. Nie sag tu
uwzglednianie pozycje ze stawkag VAT NP. W przypadku
dokumentéw w walucie obcej, wysSwietlana jest suma
wartosci pozycji przeliczonych na PLN.

Szczegoty tej funkcjonalnosci zostaty opisane w artykule
Mechanizm podzielonej ptatnosci.

Bufor — to parametr, ktéry:

- jesli jest wtgczony — faktura moze zostal zapisana do
bufora. Dokument w buforze podlega catkowitej edycji,



mozna go usung¢, jednak dokument taki nie moze byc
przeksztatcony do PZ — przyjecia magazynowego.

- jesli jest wytgczony — zapis faktury jest trwaty. Nie
mozna na niej dokonywac¢ zadnych zmian (oprécz dostepnych
w programie korekt).

PZ — parametr odpowiedzialny jest za automatyczne tworzenie
dokumentu magazynowego PZ w trakcie zapisywania Faktury Zakupu
(funkcjonalno$¢ dotyczy modutdw Handel, Handel Plus). Nie
mozna jednoczesSnie zaznaczy¢ parametru Bufor i PZ.

» jesli parametr jest zaznaczony — zapis Faktury Zakupu
generuje dokument Przyjecia Zewnetrznego (towar zostaje
przyjety na magazyn)

= jesli parametr jest odznaczony (puste pole) mozliwy jest
zapis faktury na trwate albo do bufora, ale niezwigzany
jest z tym zaden dokument magazynowy. W celu przyjecia
towaru na magazyn nalezy na podstawie zapisanej Faktury
Zakupu wygenerowal Przyjecie Wewnetrzne.

Jezeli do dokumentu FZ zostanie dodany dokument OBD =z
zatagcznikiem, na formularzu Faktury Zakupu po prawej stronie

pojawi sie przycisk Podglad dokumentu z biblioteki.
Umozliwia on podglad zataczonego pliku. Wiecej informacji
znajduje sie tutaj.

Zaktadka [Kontrahent]

Zaktadka [Kontrahent] podzielona jest na dwie czesSci.
W pierwszej umieszczone sg dane Dostawcy, w drugiej — Nadawcy
(towaru/ustugi).

Znajdujgcy sie obok przycisk umozliwia wysSwietlenie karty
ewidencyjnej kontrahenta - dostawcy. Wyswietlony
formularz jest otwarty tylko do odczytu
(bez mozliwoSci wprowadzania zmian).


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/.index.php/dokumentacja/wspolpraca-z-innymi-modulami-systemu-comarch-erp-optima/

Standardowo program proponuje tg samg firme jako dostawce
i nadawce faktury, chyba ze na karcie kontrahenta w zaktadce
[Dodatkowe] jest ustalony Odbiorca domyslny. Wtedy proponowane
sg jego dane jako Nadawcy. WysSwietlone dane sa pobierane
z karty ewidencyjnej kontrahenta wprowadzonego na zaktadce
[0Ogolne]. W razie koniecznos$ci, Z poziomu
zaktadki [Kontrahent] na dokumencie mozna zmienic zaréwno:

- Dostawce — jes$li zmienimy dostawce, zmieni sie réwniez
Nadawca

 Nadawce — zmiana nadawcy nie pocigga za soba zmiany
Dostawcy. Moze sie zdarzy¢, ze nadawca ustugi lub towaru
jest ktos inny niz dostawca.

W trakcie wystawiania faktury mozna z poziomu tej
zaktadki zmieni¢ zawartos$¢ danych o dostawcy lub
nadawcy. Zmiana ta nie wptynie na informacje zapisane na
ich kartach ewidencyjnych, ale zostanie zapamietana wraz
z faktura.

VAT
. L 2 . .
Poprzez przycisk Weryfikacja statusu VAT kontrahenta

mozna zweryfikowa¢ czy kontrahent jest podatnikiem VAT
czynnym. Sprawdzanie kontrahenta odbywa sie na podstawie
numeru NIP. Po wykonaniu weryfikacji, jezeli kontrahent ma
niewtasciwie zaznaczong warto$¢ parametru Podatnik VAT czynny/
Aktywny w VIES, parametr na dokumencie Podatnik VAT czynny/
Aktywny w VIES jest zaznaczany badZ odznaczany (w zaleznosci
od wyniku weryfikacji), a obok parametru pojawia sie
komunikat: NIP jest aktywny w VAT (w przypadku kontrahentow
krajowych) Llub NIP jest aktywny w VIES (w przypadku
kontrahentéw unijnych). W przypadku, kiedy jest to podatnik
VAT czynny, a kontrahent widnieje jako osoba fizyczna,
dodatkowo ustawiany jest rodzaj transakcji: Podmiot
gospodarczy. Jezeli kontrahent ma poprawnie ustawione w/w
parametry, po wywotaniu funkcji sprawdzenia statusu nie
pojawia sie zaden komunikat dla Uzytkownika. Informacje
dotyczgce statusu VAT kontrahenta pobierane sg z Portalu



Podatkowego Ministerstwa Finansdw dostepnego pod adresem:
https://ppuslugi.mf.gov.pl, natomiast Informacje dotyczace
statusu kontrahenta w bazie VIES pobierane sa z Portalu
komisji Europejskiej dostepnej pod adresem:
https://ec.europa.eu/taxation customs/vies/vatRequest.html

Dotyczy wersji: 2022.1.1

W przypadku kontrahentéw wewngtrzunijnych, jezeli kontrahent
zostanie negatywnie zweryfikowany w Wykazie podatnikéw VIES,
parametr Podatnik VAT czynny/ Aktywny w VIES =zostaje
odznaczony, natomiast wybrany rodzaj transakcji sie nie
zmienia.

Uwaga

Funicja weryfikacji statusu VAT i VIES kontrahenta dostepna
jest wytacznie dla programéw na gwarancji.

Domyslny ptatnik — automatycznie jest tu przenoszony Dostawca
z dokumentu. Jes$li ptatnos¢ ma zostal wygenerowana na inny
podmiot, w tym miejscu mozna zmieni¢ Ptatnika. Wiecej
informacji na temat tej funkcjonalnosci znajduje sie w
artykule DomySlny ptatnik na dokumentach,

Nr rach. bankowego — nalezy wskazac¢ numer rachunku bankowego
Ptatnika, na ktéry ma zostad wykonana ptatnos¢ (automatycznie
podpowiada sie konto bankowe oznaczone na karcie kontrahenta
jako domyslne).

Zaktadka [Ptatnosci]

Na zaktadce [PtatnosSci] znajdujg sie miedzy innymi: kwoty
netto, VAT i brutto wynikajgce z wartos$ci wprowadzonych na
dokument pozycji oraz dituzsze pole przeznaczone na dodatkowy
opis faktury. Wprowadzony tutaj opis zostanie zapamietany wraz
z dokumentem i pojawia sie na wydruku.

Najwazniejszg informacjg znajdujgcg sie na tej zaktadce sa
dane o ptatno$ciach zwigzanych z wystawianym dokumentem.


https://ppuslugi.mf.gov.pl
https://ec.europa.eu/taxation_customs/vies/vatRequest.html
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/wspolpraca-z-modulem-kasabank/#platnik

Zawarte sg one w tabeli, w ktérej kazdy =zapis
o ptatnosci sktada sie z pol:

Termin — data realizacji zaptaty. Termin dla kazdej dodawanej
ptatnosci jest wyliczany na podstawie daty wystawienia faktury
i terminu zdefiniowanego dla wskazanej formy ptatnosci.

Forma ptatnosci - forma, w jakiej wptata ma zostad
zrealizowana.

Waluta - waluta rozliczenia ptatnos$ci, domysSlnie zgodna
z walutg dokumentu FZ. Zmiany waluty rozliczenia mozna dokonad
po zapisaniu dokumentu na trwate, z poziomu

Preliminarz ptatnosSci.
Kwota — wartos¢ ptatnosci.

Kwota rozliczona - wyptata, ktdéra zostata zrealizowana
i dotyczy wskazanej ptatnosci. Wpisana w tym miejscu wartos¢
rozna od zera oznacza, ze zaptacilismy juz wymieniong tu kwote
jako zaptate za fakture.

Liste mozna modyfikowad postugujac sie
standardowymi przyciskami:

o

— dodanie nowej raty ptatnosci.

@
/

'D

— edycja pozycji — mozliwos¢ wprowadzania zmian.

— usuniecie pozycji z listy ptatnosci.

Uwaga

Przy dzieleniu p*atnosci na raty program proponuje kolejne
wptaty na kwote brakujgcag do wartosci faktury.
Jezeli Uzytkownik recznie zmodyfikuje kwoty, a ich suma bedzie
rézna od wartos$ci catej faktury, program nie pozwoli na
zatwierdzenie dokumentu.



Wszelkie zmiany na lis$cie p*atnosci mozna wprowadza¢ tylko
podczas wprowadzania faktury 1 podczas edycji faktur
zapisanych do bufora. Na fakturach zatwierdzonych nie ma
mozliwosci wprowadzania tutaj zmian, ani rozliczania faktur
z poziomu tej zaktadki. Wszelkie rozliczenia dokonywane sa za
posrednictwem rejestréow kasowych i bankowych — kazda wptata
w nich zapisana bedzie automatycznie widoczna na fakturze.

Program umozliwia réwniez z tego poziomu rozliczenie zaliczek
wptaconych dostawcy. Rozliczanie zaliczek zostato opisane
w artykule Rozliczanie zaliczek.

Na zdarzeniu w Preliminarzu powigzanym z Faktura Zakupu -
w pole Opis przepisywana jest informacja o numerze dokumentu
Zrédtowego.

Zaliczki do rozliczenia - funkcja zostata opisana w artykule
Zaliczki do rozliczenia.

Opis/Atrybuty — po nacis$nieciu przycisku dostepna jest lista
atrybutéw kontrahenta wybranego na dokument.

Zaktadka [Dokumenty]

Zaktadka ta zawiera liste zwigzanych z fakturg dokumentoéw.
Beda tu wyswietlane wszystkie dokumenty korygujgce, zapisy
w rejestrze VAT 1 dekrety ksiegowe.

Lista sktada sie z czterech kolumn:
Numer — dokumentu skojarzonego z fakturg.

Typ — dokumentu zwigzanego z fakturg. Pole to moze przyjmowacd
wartosc:

= KOR — korekta Faktury Zakupu,

 FSW — Dowdd Wewnetrzny Sprzedazy,

- FZW — Dowdéd Wewnetrzny Zakupu,

» FRR — Faktura Zakupu od Rolnika Rycza*towego,



= VAT — zapis faktury w rejestrze zakupéw VAT,
DEK — dekret ksiegowy, ktéry powstat w wyniku
zaksiegowania Faktury Zakupu na odpowiednie konta.

Dotyczy modutéw Handel, Handel Plus:

» PZ — Przyjecie Zewnetrzne skojarzone z Fakturg Zakupu,
= PKA — dokument Przyjecia Kaucji,
= IN — deklaracja Intrastat wygenerowana na podstawie FZ,

Data — data dokumentu skojarzonego z fakturg.
Netto — wartos¢ netto dokumentu skojarzonego.

@

4 — przycisk pozwala na podgladniecie odpowiedniego
dokumentu, np. wcisniecie przycisku, jesli kursor znajduje sie
na dokumencie typu VAT, umozliwi podejrzenie odpowiedniego

zapisu w rejestrze zakupédw.

Wpisywanie pozycji na Fakture zakupu

Podczas wpisywania pozycji na Fakture Zakupu nalezy podad
nastepujgce informacje:

Kod, Nazwa - kod i nazwe towaru/ ustugi.

Ilos¢ — proponowany jest zakup 1 jednostki towaru. I1o$¢ mozna
zmieni¢ wpisujgc ja z klawiatury lub przesuwajgc strzatki
znajdujgce sie po prawej stronie pola.

Jednostka miary — program standardowo proponuje jednostke
podstawowg. Jes$li zakup odbywa sie w jednostkach pomocniczych
— wystarczy nacisngé¢ myszka strzatke obok pola J.m. (lub
strzatke w doét z klawiatury) i wskaza¢ na jednostke
pomocniczg. Akceptacja zmiany automatycznie przeliczy cene dla
jednostki pomocniczej.

Cena poczatkowa — cena zakupu podstawowej jednostki miary.
Proponowana jest cena zakupu, w jakiej ostatnio zakupiony by%



towar. Mozna jg zmieniC.

Cena poczatkowa wpisywana na FZ nie powinna uwzgledniad
ewentualnych rabatéw udzielonych na Fakturze Zakupu. Dopiero
na jej podstawie i w oparciu o wartos¢ rabatu wyliczana jest
cena koncowa towaru na Fakturze Zakupu (ktdéra powinna by¢
zgodna z koncowg ceng na fakturze od dostawcy).

Cena moze by¢:

= podana netto lub brutto w zaleznosSci od wybranego
algorytmu liczenia podatku VAT,

»wyliczona w zaleznosci od wskazanej jednostki miary.
W cenniku pokazana jest <cena zakupu dla
jednostki podstawowej. Zmiana na jednostke pomocniczg
automatycznie przeliczy cene za te jednostke.

0gélnie mowigc program zapamietuje cene zakupu netto
jednostki podstawowej towaru i w chwili ponownego zakupu jest
w stanie odpowiednio jg przeliczy¢ (netto/brutto, jednostka
podstawowa/ jednostka pomocnicza).

Rabat — rabat udzielony dla ceny poczagtkowej.

Cena — cena koncowa (transakcyjna) towaru, na podstawie ktdrej
wyliczana jest warto$¢ towaru. Powinna by¢ zgodna z ceng
towaru na fakturze od dostawcy.

Wartos¢ — wartos¢ pozycji (netto lub brutto w zaleznosci od
stosowanego algorytmu liczenia podatku VAT).

Uwaga

Istnieje mozliwo$¢ wystawiania dokumentéw FZ i PZ wpisujac
ilo$¢ towaru i jego wartosé¢ (pole jest dostepne do edycji).
W takim przypadku program wyliczy przyblizona cene zakupu
(z doktadnoscia do zaokraglen).

Formularz pozycji wpisanej na Fakture Zakupu jest zblizony do
formularzy na innych dokumentach i zostat opisany w artykule

Formularz pozycji na fakturze. Nalezy jedynie pamietac, ze na



https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/formularz-pozycji-na-fakturze/

dokumentach zakupu (FZ, ZD, PZ) nie ma mozliwo$ci zmiany
domyslnej grupy cenowej (cena zawsze dotyczy ceny zakupu).

Zatwierdzenie Faktury Zakupu powoduje zmiane ceny zakupu na
karcie towaru. Dla ustug zmianie ulega koszt w sytuacji kiedy
na pozycji cennika, na zaktadce [Dodatkowe] okreslono typ
kosztu ustugi jako kwotowy.

Edycja tabeli VAT na
dokumentach zakupu

Czasem zdarzajg sie sytuacje, gdy uzytkownik otrzymuje od
dostawcy fakture z kwota VAT czy brutto réznigcag sie od tej,
ktorg wyliczyt program Comarch ERP Optima. Réznice sg zwykle
niewielkie i wynikajag z réznych algorytméw wyliczania
wartosci. Niemniej uzytkownik powinien zarejestrowa¢ dokument
PZ / FZ w takiej postaci, w jakiej otrzymat go od dostawcy.

Aby umozliwi¢ rejestracje takich dokumentéw w programie
dopuszczalna jest edycja tabeli VAT. Tabela ta znajduje sie na
zaktadce [Ptatnosci] (formularz dokumentu) i zawiera wyliczone
przez program kwoty netto, VAT i brutto w poszczegdélnych
stawkach.

Tabela VAT jest edytowalna tylko na Fakturach Zakupu,
dokumentach Przyjecia Zewnetrznego i dokumentach korygujacych
do FZ i PZ.

Aby zmieni¢ kwote nalezy dwukrotnie klikng¢ na wybranej
pozycji w tabeli. Wtedy dostepne beda odpowiednio pola:


https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/edycja-tabeli-vat-na-dokumentach-zakupu/
https://pomoc.comarch.pl/optima/pl/2023_5/index.php/dokumentacja/edycja-tabeli-vat-na-dokumentach-zakupu/

» jesli dokument wystawiony jest w cenach netto: dostepne
beda kwota VAT i kwota brutto. Jesli zmieniona zostanie
kwota VAT — automatycznie przeliczy sie wartos¢ brutto
i1 odwrotnie: zmiana kwoty brutto spowoduje przeliczenie
kwoty VAT. Kwota netto jest stata.

= jesli dokument wystawiony jest w cenach brutto: dostepne
bedag kwota VAT i kwota netto. Jesli zmieniona zostanie
kwota VAT — automatycznie przeliczy sie kwota netto
1 odwrotnie: zmiana kwoty netto spowoduje zmiane kwoty
VAT. Kwota brutto jest stata.

Uwaga
Przeliczenie kwot w tabeli VAT przebiega w ten sposdb, by
zgadzato sie réwnanie:

Netto + VAT = Brutto.

Rownoczesnie program kontroluje, by na dokumentach zakupu nie
wystgpita sytuacja, ze jedna z kwot jest wujemna.
Wartosci ujemne sg dopuszczalne tylko na dokumentach
korygujacych.

Zmiany wprowadzone w tabeli VAT sa zapamietane na dokumencie.
W oparciu o nowe kwoty generowane sg wszelkie zapisy w module
Kasa/ Bank oraz zapisy w Rejestrach VAT czy Ksiedze Handlowej
(podczas ksiegowan).

Tabela VAT a dokumenty skojarzone (modut Handel,
Handel Plus)

Konwersja FZ - PZ

W Konfiguracji firmy/ Magazyn/ Parametry/ 0gdélne znajduje sie
parametr Konwersja FZ do PZ - przeno$ ustugi na PZ. Ma on
istotny wptyw na tworzenie dokumentu PZ w oparciu
0 zarejestrowang wczesniej Fakture Zakupu. Jesli na Fakturze



Zakupu dokonano zmian w tabeli VAT sg one przenoszone na PZ
zgodnie z przyjeta zasadsg.

Jesli parametr jest aktywny — wszystkie pozycje z FZ (zardéwno
towary jak 1 ustugi) sg przenoszone na PZ. W zwigzku z tym
przeliczanie wartos$ci na PZ nie jest konieczne. Program
przepisuje tabele VAT na dokument PZ uwzgledniajgc zmiany
wprowadzone na Fakturze Zakupu.

Jesli parametr nie jest aktywny, ale na FZ wystepuja tylko
towary — wszystkie pozycje z FZ sg przenoszone na PZ.
W zwigzku z tym przeliczanie wartosci na PZ nie jest
konieczne. Program przepisuje tabele VAT na dokument PZ
uwzgledniajgc zmiany wprowadzone na Fakturze Zakupu.

Jesli parametr nie jest aktywny, a na FZ wystepuja zaréwno
towary jak i ustugi — program przenosi na PZ tylko czes¢
pozycji. W zwigzku z tym konieczne jest przeliczenie
wartosci na PZ. Program od nowa przelicza tabele VAT i zmiany
wprowadzone na FZ nie sg uwzglednione.

Konwersja PZ-FZ

W przypadku zmian wprowadzonych w tabeli VAT na dokumencie PZ,
w trakcie jego konwersji do Faktury Zakupu zmiany z tabeli VAT
sg przenoszone na dokument handlowy. Podobnie w przypadku gdy
Faktura Zakupu jest tworzona na podstawie kilku dokumentéw PZ.
Tabela VAT na fakturze jest sumg kwot wustalonych na
poszczegdélnych PZ.

Ksiegowanie dokumentow

Podczas ksiegowania dokumentéw do rejestrow VAT nastepuje
dodatkowe rozbicie na kategorie w poszczegdélnych stawkach.
Jesli zmieniane byty kwoty w tabeli VAT — rdéznice pomiedzy
tym, co wyliczyt program, a tym, co wpisat uzytkownik w danej
stawce zostana doliczone do kategorii
z najwiekszymi wartosciami.



Kontrola duplikacji dokumentéw

W Konfiguracji firmy/ 0gdélne/ Parametry znajduje sie parametr
Kontrola duplikacji zapisow w Rejestrze VAT i na fakturach
zakupu. Po zaznaczeniu tego parametru uzytkownik ma mozliwos¢
okreslenia, wedtug jakich pdél system ma sprawdzaé¢ czy
wystepuja zduplikowane dokumenty. Kontrola duplikacji wymaga
wyboru co najmniej dwéch parametréw kontroli. Uzytkownik ma
mozliwo$¢ kontroli duplikacji dokumentdéw na Fakturach Zakupu
wedtug nastepujgcych p6l: NIP Kontrahenta, Akronim podmiotu,
Numer dokumentu, Kwota netto dokumentu, Kwota brutto
dokumentu, Data wystawienia, Data zakupu. Funkcja jest

-
F

Kontrola

. . . duplikadji
dostepna z poziomu listy Faktur Zakupu pod ikonag
Kontrola duplikadji faktur zakupu bt
| Zakres dat; od: | ~ | 2019-03-01 15 do: | - | 2019-03-31 5 4
| NIP kontrahenta | Kwota netto dokumentu | Data wystawienia
Akronim podmiotu Kwiota brutto dokumentu Data zakupu 7(
| Humer dokumentu

Kontrola duplikacji faktur zakupu

Podczas dodawania nowego dokumentu, przy zapisie sprawdzana
jest unikalnos¢ FZ na podstawie wszystkich zaznaczonych
kryteridw w konfiguracji, w przypadku duplikacji generowany
jest komunikat: Znaleziono dokument (-y) o podobnych danych.
Czy mimo to chcesz zapisaC dane? Wcisnij Tak, aby zapisac lub
Nie, aby zobaczy¢ dane znalezionego dokumentu (-0w):



4" Lista podobnych faktur zakupu - O
Mumer dok... & | Dokument Zrédt... | Kontrahent MIP Wartosc netto | Data wystawienia
FZf2/2019 123 ADM sp. Z 0.0. 206-898-74-25 1 250,00 2019-03-06
FZ/4/2019 123 ADM sp. z 0.0. 296-898-74-25 1 250,00 2019—03—055
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Lista podobnych faktur zakupu




